4.各部門の活動内容　医事課 by unknown
難医事課
医事業務について
　受付、入退院窓口での収納等の医事業務が組織的・合理的に行われていることが望まれる。各担当者ならびに
責任者が明確で、指示命令系統がはっきりしていて、業務手順が確立し、適切に実施されていることが重要。
　病院窓口では、まず気軽に声をかけられる雰囲気作りがなされ、適度な礼をもって接する必要がある。このた
めに担当職員や案内係の配置状況、言葉遣い、身だしなみ等に気を付けなければならない。
○下半期の反省
　下半期については、スタッフも入れ替わり日常業務をこなすこと、又体制の立て直しのため業務を担当制にし
て各担当者ごとの責任において業務を遂行する様図って来ました。
　各部署の皆さんには色々とご迷惑をお掛けしたことと思います。
○これからの展望
　今年度は各担当者ごとの与えられた業務を充実させプラスαを目標に日常業務を遂行すると同時に、担当制に
ついて他部署にも知って頂き業務体制を強化すると同時にスタッフの配置面でもローテーションが出来る様誰も
ができる医事業務を目標として、業務体制の改善や患者様サービスへの大きな見直しを図るよう努めております。
　又診療情報室が医事課　診療情報管理係りへ変更となったことに対し今後は医事課スタッフ全員が診療情報管
理士業務であるDPCやオーダーリングは勿論診療に関わる統計資料の作成及びコーディングが出来る様勉強し
ていきたいと考えています。
☆外来係り担当　　山本・佐々木・松田・高野・他　　計5名
　外来（透析在宅を含む）受付及び診療・会計に係る業務他　山本・佐々木を中心に業務を行わせております。
☆入院係り担当　　角野・南・藤田
il：罰鉾一二
☆診療情報管理係り　　初山・村田
上記の通り各担当者が決まっていますのでDrを含む各部署関係職員の皆さんのご理解とご協力をお願い致し
ます。
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